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 بسم الله الرحمن الرحيم 

 جمهورية العراق

 وزارة التعليم العالي والبحث العلمي

 دائرة البحث والتطوير

 قسم الشؤون العلمية 

 مهام هيئات التحرير والهيئات الاستشارية 

 مهام رئيس التحرير:

 متابعة الامور العلمٌة الخاصة بالبحوث التً تصدر فً كل عدد. .1

 متابعة الاعداد والاخراج النهائً للمجلة. .2

 متابعة الاصدار النهائً  .3

 تثمٌن جهود المقٌمٌن للبحوث المقدمة للنشر. .4

 تراس اجتماعات الهٌئة التحرٌرٌة للمجلة. .5

 تكلٌف الموظفٌن الادارٌٌن بالمهام الادارٌة التً ٌتطلبها العمل. .6

 تقٌٌم جهود العاملٌن الادارٌن فً المجلة . .7

 التباحث مع ممثلً الشركات الراغبة للاعلان فً المجلة . .8

 حرٌر فً حالة تمتعه باجازة او سفره.ٌقوم بمهام مدٌر الت .9

 متابعة الامور المالٌة للمجلة والتً تشمل: .11

 القرطاسٌة(. -الاحبار -الموافقة على شراء كافة مستلزمات عمل المجلة ) الورق - أ

 متابعة المٌزانٌة التخمٌنٌة والمٌزانٌة العمومٌة ) ماتم صرفه خلال السنة المالٌة( للمجلة. - ب

 المجلة للجامعات والدوائر الاخرى والاشتراكات السنوٌة للجامعات والافرادالموافقة على بٌع  - ت

 توفٌر الموارد المالٌة والبشرٌة  وكافة المستلزمات اللازمة لصدور  المجلة بصورة لائقة  - ث

 تمثٌل المجلة امام القضاء والهٌئات الاخرى. .11

 عملٌة الاتصال والتنسٌق بٌن هٌئة التحرٌر والهٌئة الاستشارٌة. تنظٌم .12

 المصادقة على محاضر اجتماعات هٌئة التحرٌر والهٌئة الاستشارٌة للمجلة  .13

ابرام  وتوقٌع كافة الاتفاقٌات مع الجهات الاخرى التً من شائنها رفع مستوى العلمً والفنً للمجلة بعد عرضها على هٌئة  .14

 التحرٌر 

 لمسؤول مع مدٌر التحرٌر على تنفٌذ كافة التعلٌمات الصادرة من قبل الجامعة والوزارة من قبل المجلة ٌكون ا .15

 

 التحرير: مديرمهام 

 ٌعتبر المدٌر التنفٌذي للمجلة   .1

 المقٌمٌن.قبل ارسالها الى السادة و والنظر فً مدى صلاحٌتها للنشر او الاعتذار عن النشر .تقٌما اولٌا  تقٌٌم البحوثمتابعة و .2

 تسمٌة السادة المقٌمٌن للبحث بواقع مقٌمٌن اثنٌن لكل بحث كلا حسب اختصاصه. .3

 فً حالة رفض البحث من قبل مقٌمٌن اثنٌن ٌسمى مقٌم ثالث وٌستأنس براٌه قبل اصدار امر الرفض. .4

 تحدٌد عناوٌن البحوث وتدقٌق كافة البحوث قبل البدء بالطبع. .5

 التحرٌر والهٌئة الاستشارٌة والاستئناس بارائهم ومقترحاتهم. التعاون المستمر مع اعضاء هٌئة .6

 عالمٌة وتوسٌع نطاق انتشارها.المحلٌة وال متابعة اٌصال المجلة الى جهات  .7

 الاتصال بالشركات العالمٌة والمحلٌة الراغبة فً نشر اعلاناتها فً صفحات المجلة. .8
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 ره.ٌقوم بمهام رئٌس التحرٌر فً حالة تمتعه باجازة او سف .9

 تهٌئة الشروط اللازمة لادامة اصدار المجلة فً مواعٌدها. .11

 اعداد جدول اعمال الاجتماعات الشهرٌة. .11

 مساعدة رئٌس التحرٌر فً ادارة الشؤون العلمٌة والمالٌة للمجلة. .12

 اعداد مشروع الموازنة للمجلة وعرضها على هٌئة التحرٌر. .13

 لغوٌٌن لمراجعتها وتصحٌحها لغوٌاً وتعبٌرٌاً. متخصصٌنة الى احالة المقالات والموضوعات المجاز نشرها فً المجل .14

 التنسٌق مع المطبعة لتجهٌز واصدار المجلة فً مواعٌدها المحددة. .15

 التوصٌة بابدال او اعفاء احد اعضاء هٌئة التحرٌر والهٌئة الاستشارٌة  .16

 ٌكون المسؤول مع رئٌس التحرٌر على تنفٌذ كافة التعلٌمات الصادرة من قبل الجامعة والوزارة من قبل المجلة  .17

 -:مهام  سكرتير التحرير

 استلام البحوث من الباحثٌن وفق الشروط المثبتة للنشر. .1

 استلام مبلغ التقٌٌم للبحث وقطع وصل بذلك. .2

 ٌن حسب قرار هٌئة التحرٌر وموافقة مدٌر التحرٌر.ارسال البحوث المقدمة للمجلة الى المقٌمٌ .3

 متابعة اجابات السادة المقٌمٌن فً حالة القبول او الرفض. .4

 متابعة مواد المجلة وتجهٌزها للطباعة. .5

 متابعة تسوٌق المجلة مع الجهات ذات العلاقة. .6

وحفظ جمٌع المعاملات والمراسلات واصول الابحاث المقدمة للمجلة وتخزٌن اعدادها  الارشفة والتوثٌق لكافة اعمال المجلة. .18

 وتوزٌعها.

 لمؤتمرات العلمٌة والندوات التً تزمع المجلة اقامتها.وتراس اللجان  الخاصة باالتهٌئة  .7

 تقدٌم موقف نصف شهري الى مدٌر التحرٌر عن الاجابات المتاخرة لغرض تحرٌر كتب التاكٌد. .8

تنظٌم المواعٌد لعقد الاجتماعات الدورٌة لهٌئة التحرٌر وتسجٌل الملاحظات للنقاط المتداولة فً الاجتماع واعداد محضر بها  .9

 للمصادقة علٌها.التحرٌر والعمادة لغرض  رفعها الى رئاسة 

 توزٌع الاعداد الصادرة للمجلة على الاعضاء الاستشارٌٌن واعضاء المجلة والباحثٌن. .11

 تمارة قبول النشر للبحوث العلمٌة.تهٌئة اس .11

تهٌئة اجابة المجلة على الكتب الواردة من قبل الجامعة او دائرة البحث بالتطوٌر بتزوٌدهم بالبٌانات المطلوبة او اي استفسارات  .12

 اخرى

 لمجلة باتراس لجان الصرف والمشترٌات الخاصة  .13
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 مهام هيئة التحرير:

الجهات المعنٌة  فً وزارة التعلٌم العالً والبحث العلمً لاستحصال الموافقات الاصولٌة فً التقدم بطلب تاسٌٌس المجلة الى  .1

 اصدار المجلة.

 ترشٌح خبراء مختصٌن للبحث المقدم للمجلة لغرض النشر. .2

 تدقٌق البحوث المرسلة للمجلة لغرض النشر بشكلها النهائً عند حصول موافقة الخبراء على النشر. .3

 بولة للنشر من حٌث التزام الباحث بشروط النشر فً المجلة واجرائها كافة التعدٌلات.تدقٌق البحوث المق .4

 تدقٌق كافة البحوث المستكملة لشروط  النشر فً اعداد المجلة وفق التخصص. .5

 وضع الخطط السنوٌة للمجلة. .6

 التقوٌم الدوري للمجلة من الجوانب الشكلٌة والموضوعٌة والعمل على تطوٌرها. .7

 المجلة ، وعدد النسخ ، والٌات النشر والتوزٌع.تحدٌد حجم  .8

البحوث فً موضوعات اختصاص حضور الاجتماعات التً ٌدعو الٌها رئٌس التحرٌر لاتخاذ القرار المناسب بخصوص قبول  .9

 المجلة المختلفة.

 التحرٌر فً اقتراح مقٌمً البحوث فً موضوعات اختصاص المجلة المختلفة. مدٌرمساعدة اعضاء هٌئة التحرٌر ل .11

 مناقشة الجانب المالً وكٌفٌة تموٌل المجلة وتبوٌب اٌراداتها ومصروفاتها ووضع الاسس المحاسبٌة المعمول بها. .11

 وضع موازنة خاصة بما ٌتفق مع الاٌرادات المحصلة من الجهات ذات العلاقة. .12

 الاستشارٌة بشان مقترحات تطوٌر المجلة والعمل على تحسٌن مستواها. التواصل مع الهٌئة .13

 عقد اجتماعات دورٌة بما لا ٌقل عن اجتماع واحد فً الشهر. .14

 الموافقة على صرف مكافئات التقٌٌم ومكافئات العاملٌن فً المجلة . .15

 تحدٌد اسم المجلة باللغة العربٌة والانكلٌزٌة. .16

 فصلً، سنوي، او نصف سنوي .تحدٌد مواعٌد صدور المجلة   .17

 اسماء اعضاء الهٌئة الاستشارٌة للمجلة. ترشٌح .18

 .وضع المواصفات الفنٌة للمجلة وتشمل شكل الغلاف ونوع الطباعة وحجم المجلة وعدد النسخ الصادرة لكل عدد .19

 مهام الهيئة الاستشارية:

 ومراجعة الصٌغة النهائٌة للمجلة قبل الطبع.تسمٌة المقومٌن و ها قبولات النشر واصدارها وتوقٌعمتابعة اصدار  .1

 الاطلاع على محتوٌات اعداد المجلات العلمٌة الصادرة وبٌان الراي فٌها. .2

 .على النطاق المحلً والعالمً تقدٌم المقترحات لغرض تطوٌر النشر العلمً .3

ٌن علمٌٌن من خارج العراق والبت تقدٌم الاستشارة فً جمٌع الشؤون العلمٌة الخاصة بالمجلة التً من ضمنها تسمٌة مقوم .4

 النهائً فً قبول بعض الابحاث عند تعارض اراء المقومٌن حولها.

 تقوٌم مجمل اعمال المجلة بما ٌتناسب مع المقاٌٌس العالمٌة فً اصدار المجلات العلمٌة. .5

 وداخلهالمساعدة فً تروٌج المجلة خارج العراق. .6

 ن خارج العراق.تزوٌد المجلة بالابحاث التابعة للباحثٌن م .7

 عقد الاجتماع الدوري كل اربعة اشهر لمراجعة واراء المقٌمٌن وان ٌتم الاجتماع قبل صدور العدد. .8

 اٌصال المجلة الى جهات عالمٌة التً تزٌد من رصانة اصدار المجلة. .9

 فً المجلة. حق الاعتراض على بعض البحوث التً تعتقد انها غٌر منسجمة مع سٌاسات واهداف المركز وشروط النشر .11


